令和◯◯年◯◯月◯◯日
保護者各位［（の皆）様］
◯◯学校
校長　◯◯◯◯

学級閉鎖［学年閉鎖・休校］のお知らせ

　◯◯の候、（保護者の）皆様には（ますます）ご健勝［ご清祥］のこととお喜び申し上げます・存じます。平素は本校の教育活動につきましてご理解とご協力をいただき、誠にありがとうございます。

　さて、◯年◯組［◯学年・本校］におきまして［において］、…（例．「インフルエンザ・風邪による欠席が急増してまいりました」）。【←この箇所で学級閉鎖・学年閉鎖・休校をする理由を簡潔に記載します】
　つきましては、…するために（例．「これ以上の感染を防ぐために」等）、下記の通り学級閉鎖［学年閉鎖・休校］の措置をとらせていただきます・とることにいたしました（ので、お知らせいたします）。【←この箇所で学級閉鎖・学年閉鎖・休校をする旨を記載します】
　（急なお知らせでご迷惑をおかけしますが、ご協力のほどよろしくお願い申し上げます。）
　（なお、…（例．「今後の状況によりましては…も考えられます」「ご家庭におかれましては、お子様の健康に十分ご留意いただきますようお願い申し上げます」等））【←補足事項がある場合はここに記載します】

記

１．閉鎖期間　
２．閉鎖対象　
３．注意事項　
４．その他　
以上　

